PASSO A PASSO PARA INCLUSAO DE DADOS NO JABOT

Atualizado em 24/6/2021

A incorporagao das informag6es no Banco de Dados do Herbario FLOR sera feita apds o envio de uma planilha do
Excel preenchida com os dados das suas coletas. Este arquivo explica como baixar, preencher e enviar
corretamente essa planilha a Curadoria.

(o)

tempo necessario para finalizar a incorporagdo e impressao das fichas dependera do fluxo de trabalho da

Curadoria e do quanto a sua planilha estiver bem digitada. Podera demorar caso estejamos com muitos trabalhos
acumulados. Portanto recomendamos que nao deixe para a ultima hora.

Veja abaixo as instrugdes:
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Baixe o arquivo em excel para inclusdo de dados na pdagina do Herbario FLOR
(http://www.herbarioflor.ccb.ufsc.br/) — clique no link “Incorporagdo de amostras de Plantas” na aba “Servicos” e
procure “Planilha Padrdo para inclusdo de dados no JABOT (excel)”

Preencha a planilha (Atente que nés ndo preenchemos alguns dos campos padrdo da planilha - veja explicagdes

detalhadas no ANEXO 1 deste manual):

a. Na&o exclua nenhuma coluna e ndo renomeie colunas, pois isso impossibilitara a validacdo. Se precisar
acrescentar colunas para troca de recados com a curadoria, acrescente antes da primeira.

b. Veja no ANEXO 2 algumas dicas sobre o funcionamento do Excel e como evitar troca de informag¢Ges na sua
planilha

Salve a planilha em formato xlIs (Excel 97-2003), pois o JABOT s6 valida arquivos nesse formato.

Validagao da planilha:
a. Faca a validacdo da planilha no site http://flor.jbrj.gov.br (Ferramendas > Validacdo Planilha), conforme as
figuras 1 e 2 abaixo
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Figura 1 — caminho para validar planilha no JABOT
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4 Ferramenta publica para Validagdo de Planilha.

Colegao botanica

O servico publico de avaliacdo de dados de coletas verifica 81 possiveis erros em Selecione a Colegsio Botanica Il 1
uma planilha. O objetivo principal é auxiliar os coletores na melhora da qualidade |
de dados. 2
| Aceitar nome de autor da Flora2020

Os dados enviados pela ferramenta publica ndo sdo armazenados em nosso Enviar Planilha
sistema, caso deseje importar dos dados é preciso estar logado. (Seieonmr argiivoums) Nenhum arquivo selecionedo 3
Antes de enviar sua planilha verifique se ela atende aos itens abaixo:

* Baxar a planilha no padréo correto m 4

- | Clique aqui para baixar a planilha. (Alualizada em 14/06/2016).

* A planiiha deve conter no méximo 950 finhas.

* Enviar planilha no formato .xls com todas as ct que aparecem na planilha padréo.

* 0 nome do arquivo néo deve conter pontos () ou teres especiais

* O padriio taxondmico 6 0 da Lista do Brasil

* Coordenadas devem ser preenchidas com "' @ n4o com®,

* Espagos no nome de um mesmo autor devam ser retirados. Exemplo: R.C. Forzza

* No formulrio a0 lado vocé deve informar a Colegao Botanica, 0 nome da base sugerida OU marcar para
sor gerado automaticamente e escolher o arquivo para ser validado.

 Para aceitar o preenchimento automatico do autor das espécies presentes na Flora2020 marque a opgao
Aceitar nome de autor da Flora2020, nesse caso ao enviar a planiiha o preenchimento do campo nao ¢
obrigatorio.

Exemplo de preenchimento dos campos da planilha

1 family genus cf  sp1 author1 rank1 sp2 author2

Figura 2 — Seta maior: opgdo para baixar a planilha padrao (preferencialmente, baixe pelo site do Herbario,
pois fizemos edigdes para facilitar o preenchimento
— Para validar planilha: Selecione a colegdo botanica (1)
Deixe desmarcada a opgdo “Aceitar nome de autor da Flora2020” (2)
Escolha o arquivo no seu computador (3)
Cligue em “Enviar” e aguarde a validagdo (4)

= Caso haja erros, aparecera uma mensagem e uma lista dos registros assinalando os que contém erros (veja figura
3 abaixo, seta 1)

= Preste atencdo a barra de rolagem horizontal abaixo dos dados possibilitando percorrer todos os campos (seta 2).

= Os alertas marcados em alaranjado ndao impedem a validagdao, mas é importante verificar e corrigir se for o caso.
(muitas vezes o nome registrado no JABOT do FLOR é diferente do registro na lista de espécies 2020. Quando isso acontece o
registro é marcado em alaranjado e em geral ndo precisa ser alterado. Mas registros errados de coordenadas também sao
marcados em alaranjado e SEMPRE precisam ser revisados, pois pode ser que a coleta tenha ficado, por exemplo, a dois
metros do limite do municipio indicado e por isso gerou um alerta — que ndo precisa necessariamente ser corrigido, mas
pode ser também que tenha havido um erro de digitacdo ou de tomada do ponto e a coleta tenha ido parar em outro pais ou
no meio do oceano).

= Os alertas marcados em vermelho impedem a validagdo e a correcdo é obrigatdria (Normalmente erros de digitacio
dos nomes, falta de campos obrigatérios, ou coordenadas impossiveis, como minutos ou segundos maiores que 60).

Localize os erros na lista e corrija-os na sua planilha. Depois salve a planilha e repita a validacdo até nao
aparecerem erros.
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Figura 3 — Verificagdo de erros a corrigir na planilha (1)
Role a barra horizontal para localizar as mensagens de erro de cada registro marcado (2)
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Abrir o Mapa de coletas (3)

Clique em “Mapa de coletas” (veja figura 3, seta 3, e figura 4) para verificar se as suas coletas estdo onde
vocé realmente as coletou. Se ndo estiverem, corrija suas coordenadas.
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Quando ndo houver mais erros a serem corrigidos, salve a sua planilha e envie por e-mail a curadoria do
FLOR.

Nesse momento as suas coletas serdo registradas no banco de dados e serd criada uma guia de
empréstimo interno em seu nome, ou seja, vocé estara assumindo a responsabilidade de entregar todos
os materiais declarados na listagem, da mesma forma que os demais materiais separados da colecao.
Apds receber a copia da guia de empréstimo comprovando que as suas informagdes foram incorporadas,
é muito importante conferir e entrar em contato com a Curadoria para agendar a retirada das fichas
para concluir a montagem das suas exsicatas.

Somente solicite inclusdo das exsicatas que serdo realmente incorporadas a cole¢do. Parece ridiculo
pedir isso, mas tem sido recorrente alunos solicitarem a remocdo de registros no momento em que
deveriam entregar as amostras. Isso causa transtornos no gerenciamento do banco de dados.

Alguns erros possiveis e como corrigir:

Espécie ndo encontrada no Jabot.

Esta mensagem significa que a espécie (ou género, ou familia) informada ndo estd registrada no JABOT.
Isso pode ser um erro de digitagdo do nome ou uma indicagao de que a espécie ndo estd cadastrada na
base de dados.

Se for um erro de digitacdo, provavelmente este alerta aparecerd juntamente com o alerta abaixo
(“Espécie ndo encontrada na lista do Brasil” em alaranjado). Se for esse o caso, verifique atentamente a
grafia do nome, veja se ndo ha espacos extras digitados, compare nas bases de dados (Lista do Brasil,
The Plant List e IPNI Plant Names — links disponiveis na pagina do Herbario) e corrija caso haja alguma
inconsisténcia. Para ser mais preciso, copie o0 nome correto (atencdo para ndo copiar espagos junto ao
nome) e cole na planilha.

Se a espécie ndo estiver cadastrada no JABOT, provavelmente aparecerd somente esta mensagem, em
vermelho. Entdo vocé devera solicitar a curadoria a inclusdo do nome na base, pois somente pessoas
autorizadas conseguem registrar taxons no JABOT (faca uma listinha de todas as espécies ndo
encontradas e envie a curadoria).

Alerta! Espécie ndo encontrada na lista do Brasil.

Verifique o nome da espécie na lista do Brasil e corrija na sua planilha. Copie e cole o nome para evitar
erros de digitacdo. Preste aten¢do para ndo deixar espagos sobrando.



Se esta mensagem aparecer ndo associada a mensagem anterior (“Espécie ndo encontrada no Jabot”),
significa que o nome que vocé digitou esta de acordo com o JABOT do FLOR e diferente da Flora do
Brasil. Nesse caso (e somente nesse caso), a mensagem deve ser ignorada.

= Alerta! As Coordenadas informadas referem-se a unidade geo politica: Brasil, Rio Grande do Sul,
Viamao e a informada foi: Brasil, Rio Grande do Sul, Gramado
Se aparecer uma mensagem parecida com esta, verifique as suas coordenadas no Google Earth ou
Google Maps e veja em que localidade elas estdo apontando. Pode ser que vocé tenha registrado
coordenadas em graus digitais como se fossem graus, minutos, segundos. Veja se o local é o mesmo
onde vocé coletou e corrija o nome do local ou a coordenada conforme o caso.
Para saber o nome da localidade no Google Maps, insira as coordenadas e veja o local no mapa. Depois
clique com o botdo direito sobre o local exato e selecione a opcao “o que ha aqui”.
Aparecera uma\\janelinha, com o nome do local e as coordenadas decimais, como na figura abaixo

) “

Para saber o nome da localidade no Google Earth, baixe um arquivo kmz dos municipios do Brasil
(disponivel no site do IBGE) e abra no Google Earth. O mapa abrird com os limites de todos os municipios
do Brasil desenhados. Ao fazer a sua busca, basta clicar com o botdo direito no local do ponto e abrira
uma janelinha informando o nome do municipio e o estado. Eu, pessoalmente, prefiro e sempre uso
esta opcao (se desejar mais informacdes, pergunte e poderei lhe ensinar como fazer).

= O Campo lat_min ndo pode ser menor que 0 nem maior que 59
N3do existem minutos nem segundos com valor acima de 60, nem graus acima de 90 para latitude e 180
para longitude. Se os seus dados contiverem informacGes assim eles estdo errados. Pode ser que vocé
tenha registrado coordenadas em graus digitais como se fossem graus, minutos, segundos. Verifique as
suas anotagoes e envie informagdes corretas.

= Numero de Coleta ja existe para este coletor na cole¢ao

= J3 existe um registro com esse nome de coletor e esse mesmo nimero no banco de dados. Faca uma
consulta no JABOT para descobrir se esse espécime ja foi mesmo registrado ou se trata-se de uma
duplicidade de numero. No primeiro caso, vocé pode conversar com curadoria e acrescentar uma
duplicata ao espécime. No segundo caso, vocé devera atribuir outro nimero a coleta. Se a coleta nao for
sua, entre em contato com o coletor e avise. Se ndo for possivel contatar o coletor (coletas antigas, por
exemplo), procure a curadoria para resolverem juntos.

5. Impressdo de fichas e cddigos de barras

a.

Apds enviar a planilha, aguarde o aviso da curadoria de que os seus dados foram incorporados. Entdo
agende um hordrio para pegar as fichas e cédigos de barras impressos. Eles serdo impressos somente no
momento em que vocé for buscar.

Serdo impressas uma ficha e um cédigo de barras para cada exsicata. As amostras com duplicatas receberdo
também uma mini-etiqueta com cddigo de barra e dados de coleta para cada duplicata informada. Se
alguma de suas exsicatas ndo precisar de ficha (quando ja existe uma ficha impressa nés ndo imprimimos,
assim como para exsicatas recebidas como doagdo de outros herbarios, ja com fichas) ou precisar de fichas
extras (para montagens em mais de uma prancha), avise a curadoria. Vocé pode criar uma coluna na planilha
do excel a ser enviada a curadoria para informar essas excegdes.

Seus registros serdo marcados como emprestados para vocé através de uma guia de empréstimo interno. Ao
entregar o material definitivamente apds a montagem, ele devera ser conferido presencialmente, um a um,
junto a curadoria para dar baixa no empréstimo.

- ATENCAO: Vocé precisara estar em dia com todos os empréstimos em seu nome para poder receber o
certificado de pds-graduacao.



ANEXO 1 - O QUE ESCREVER EM CADA CAMPO DA PLANILHA PADRAO

Ao passar o mouse sobre o titulo do campo na planilha aparecera uma breve explica¢do.
Veja abaixo a lista dos campos disponiveis e o que colocar em cada um.
Alguns campos requerem observagdes importantes. Estdo marcados em vermelho abaixo.

Numtombo: Numero de tombo. Deixar em branco. O numero sera atribuido automaticamente pelo
sistema

Sufixo: Alguns Herbdrios atribuem sufixos ao nimero de tombo. Nds ndo adotamos essa pratica. Deixar
em branco.

Family: Nome da familia (preste muita atencdo a grafia correta e cuide para ndo inserir espacos antes e
depois. Aconselha-se copiar e colar de alguma base de dados (Lista do Brasil (preferencialmente), The
Plant List, Tropicos... todos os links estdo disponiveis na pdgina do Herbario
(http://www.herbarioflor.ccb.ufsc.br/)

- Para fungos ndés estamos registrando a ordem e a familia no campo de familia, separados por um
espaco (exemplo: Polyporales Polyporaceae)

Genus: Género (atengdo a grafia correta e espacos digitados)

cf: Se houver alguma indefinicao, escreva “cf.” ou “aff.” conforme o caso

spl: Epiteto especifico (atencdo a grafia correta e espacos digitados). Se a amostra estiver determinada
somente até GENERO, deixe este campo em branco (NAO escrever “sp.”, nem tracinho, nem nada!)
authorl: Nome dos autores da espécie conforme escrita padrdo (procure nas bases de dados citadas
acima, copie e cole. Atencdo a grafia correta e espacos digitados)

rankl: Sub-espécie (ssp.), variedade (var.), forma (f.), quando houver

sp2: epiteto da ssp., var. ou f.

author2: Nome dos autores da ssp., var. ou f.. Se houver esse nome, deixe em branco o campo
“authorl”

rank2: se houver subvariedade ou categoria afim,

sp3: epiteto da categoria infra-infraespecifica

author3: autores da categoria infra-infraespecifica

vernacular: nome popular. Se for um nome compost por mais de uma palavra, escreva com hifen
conforme norma da lingua portuguesa (ex.: cipo-de-sdo-jodo)

typestat: Categoria Typus. Se for o caso, escreva no formato em latim (Holotypus, Isotypus, Paratypus...)
country: Nome do pais

majorarea: nome do estado POR EXTENSO (ex.: Santa Catarina)

minorarea: nome da cidade

gazetteer: NAO PREENCHER ESSE CAMPO - Colocar essa informagdo no campo locnotes (seria um campo
para colocar o nome de local conhecido onde a coleta foi feita, mas ndo usamos esse campo).

uc: NAO PREENCHER ESSE CAMPO - Colocar essa informagdo no campo locnotes (seria um campo para
colocar o nome da Unidade de Conservagdo onde a coleta foi feita, mas ndo usamos esse campo).
latitude: latitude completa em formato decimal. O campo deve ser preenchido com no mdaximo cinco
casas decimais (depois da virgula). Se vocé preencher este campo, é desnecessario preencher os campos
seguintes, relacionados a latitude no formato GMS (Graus, Minutos e Segundos). O valor deve ser
inserido substituindo a virgula por um ponto, e se a coordenada estiver no hemisfério Sul, devera conter
um sinal de negativo (hifen) antes do ndmero. Para que o Excel ndo identifique o valor como uma
formula, digite um apdstrofo antes do valor (Ex: ‘-29.06542).

longitude: longitude completa em formato decimal. O campo deve ser preenchido com no maximo cinco
casas decimais (depois da virgula). Se vocé preencher este campo, é desnecessario preencher os campos
seguintes, relacionados a longitude no formato GMS (Graus, Minutos e Segundos). O valor deve ser
inserido substituindo a virgula por um ponto, e se a coordenada estiver no hemisfério Oeste, devera
conter um sinal de negativo (hifen) antes do nimero. Para que o Excel ndo identifique o valor como uma
formula, digite um apéstrofo antes do valor (Ex: ‘-50.16127).

lat_grau: latitude - graus, somente os nimeros (sem escrever o sinal grafico °).

Preste atencdo as suas coordenadas. Elas devem estar sempre no formato Graus-Minutos-Segundos
(GMS ou DMS). Se nao estiverem, converta antes.

Observe que sera impossivel este valor ser maior do que 90 na latitude

lat_min: Minutos, somente os nimeros (sem ‘). Observe que somente sdo possiveis valores menores do
que 60



http://www.herbarioflor.ccb.ufsc.br/

lat_seg: Segundos, somente nimeros (sem “). Observe que somente sdo possiveis valores menores do
que 60

ns: “N” se a coleta foi feita no hemisfério Norte, “S” se foi feita no Hemisfério Sul.

long_grau: Longitude — graus (Sera impossivel este valor ser maior do que 180)

long_min: Minutos

long_seg: Segundos

ew: “E” se a coleta foi feita no hemisfério Leste, “W” se foi feita no hemisfério Oeste

altprof: medida de altitude ou profundidade ou (somente o nimero, ndo colocar a unidade de medida
neste campo)

altprofmax: se houver uma faixa de altitude ou profundidade, marque o valor minimo dessa faixa no
campo anterior e neste o valor maximo

unidmedaltprof: Unidade de medida da altitude ou profundidade (mm, cm, m, ft)

locnotes: Observacgdes, notas e descricdes sobre a localidade onde a coleta foi feita. Nao confundir com
habitat. A descri¢do da localidade destina-se a orientar o leitor a chegar ao local correto onde a coleta
foi feita (seria o “endereco”)

flor: NAO PREENCHER ESTE CAMPO. Se houver, colocar essa informagdo no campo notes

fruto: NAO PREENCHER ESTE CAMPO. Se houver, colocar essa informagdo no campo notes

fuste: NAO PREENCHER ESTE CAMPO. Se houver, colocar essa informagdo no campo notes

altura: NAO PREENCHER ESTE CAMPO. Se houver, colocar essa informagdo no campo notes
unidmedaltura: NAO PREENCHER ESTE CAMPO. Se houver, colocar essa informagdo no campo notes
collector: Nome do coletor

MUITO IMPORTANTE: Escreva SEMPRE de acordo com o padrdo: Sobrenome, Inicial.lnicial. (sem espaco
entre as iniciais. Ex.: Caddah, M.K.). Se houver mais de um coletor, escreva neste campo somente o
primeiro, usando o campo adcoll para os demais.

number: Nimero do coletor

SEMPRE atribua um nimero de coletor as suas coletas. Os herbdrios do mundo agradecem.

A melhor forma de numerar é criar uma numeracao sequencial e ter o seu préprio “caderno de coletas”
onde vocé registra e gerencia todas as suas coletas da vida. Evite criar prefixos e sufixos nos nimeros de
coleta pois isso so dificulta o gerenciamento dos sistemas de informacg&o. Basta o seu nome (de acordo
com o padrdo) e a numeracdo sequencial para que a sua coleta possa ser localizada em qualquer colecado
do mundo.

Addcoll: Nomes dos coletores adicionais. Se houver mais de uma pessoa, separe os nomes por ponto-e-
virgula (ex.: Caddah, M.K.; Neves, M.A.; Gurgel, C.F.)

Colldd: dia de coleta (apenas o nimero correspondente ao valor de um dia e ndo um periodo de coletas)
Collmm: més da coleta (em algarismos ardbicos — 01, 02, 03, 04,...)

Collyy: ano da coleta com 4 algarismos

Detby: Nome dos determinadores (quem disse que a espécie é essa!). Se houver mais de uma pessoa,
separe 0s nomes por ponto-e-virgula (ex.: Caddah, M.K.; Neves, M.A.; Gurgel, C.F.)

Detdd: dia do més em que a espécie foi identificada

Detmm: més em que a espécie foi identificada (em arabicos)

Detyy: ano em que a espécie foi identificada (com 4 algarismos)

Sigla_colbot_origem: Sigla do Herbario de origem da exsicata (deve ser preenchido quando a exsicata foi
recebida como doac¢do de um outro herbario).

Dups: siglas dos herbdrios que ja receberam duplicatas

Nrdups: Quantidade de duplicatas disponiveis para envio a outros herbdrios (total de amostras menos
um — a que vai ficar no FLOR)

Notes: descricdo do individuo: Habito, altura, cores, aromas, presenca de latex,... qualquer caracteristica
observada e que ndo se mantera apds a desidratacdo. No caso de exsicatas recebidas como doagao de
outro Herbario, acrescente uma observa¢ao ao final das informag¢Ges destinadas a este campo
informando o nimero de tombo do espécime no Herbario de origem (Ex.: “Duplicata de INPA
257965”)

usos: NAO PREENCHER ESTE CAMPO. Se houver, colocar essa informagdo no campo notes
uso_especifico: NAO PREENCHER ESTE CAMPO. Se houver, colocar essa informagdo no campo notes
projeto: NAO PREENCHER ESTE CAMPO. Se houver, colocar essa informacdo no campo notes

habitat: descricdo do ambiente onde o individuo foi encontrado: Tipo de vegetacao, solo, etc.

habito: NAO PREENCHER ESTE CAMPO. Se houver, colocar essa informacg3o no campo notes.



Note que ha alguns campos que nds ndo utilizaremos, portanto pedimos que ndo insira dados nelas. Se vocé baixar a
planilha no site do FLOR ou recebé-la enviada pela curadoria, esses campos ja estardo marcados, mas se baixar no
site do JABOT é importante prestar atencdo. Se houver informagdes presentes nesses campos, elas ndo serdo
impressas na ficha do FLOR.

= gazeteer (colocar essa informagdo no campo locnotes)

=  UC (colocar essa informagdo no campo locnotes)

= flor (colocar essa informacdo no campo notes)

= fruto (colocar essa informacdo no campo notes)

= fuste (colocar essa informacdo no campo notes)

= usos (colocar essa informagdo no campo notes)

= uso-especifico (colocar essa informagdo no campo notes)
projeto (colocar essa informacgdo no campo notes)

= habito (colocar essa informacdo no campo notes)



Anexo 2 -

Dicas de fungoes e funcionalidades do Excel:
- Copiando campos com dados iguais aos do registro anterior
Com a célula selecionada, clique “Ctrl+D”. A célula sera preenchida com os dados do registro anterior para o

respectivo campo

- Cuidado com movimentagdes de dados e ordenagdes no excel
E extremamente comum as pessoas misturarem as informacdes em virtude de ordenagdes e movimentagdes de
dados na planilha. Preste muita atencdo a isso e verifique se as informacgdes estao correspondentes antes de validar

a planilha.

- Crie e trabalhe com filtros
Para facilitar a localizacdo de dados no excel, a forma mais segura é trabalhar com filtros. Isso dificulta um pouco a

mistura de informagoes.
Selecione a primeira linha (que contém os nomes dos campos), va para a pagina inicial do excel, clique em
“classificar e filtrar > Filtro”, conforme figura abaixo. Feito isso aparecerd uma caixa de sele¢dao em cada campo, na

qual vocé podera ordenar ou localizar valores sem misturar.
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S

INFORMAC()ES ESSENCIAIS

Verifique que os seus dados contenham essas informacdes, pois sdo essenciais para a exsicata.
- Coletor: campos “collector” e “addcoll”

- Nimero de coletor: “number”;

- Data de coleta: “colldd”, “collmm” e “colyy”

- Local de coleta: “contry”, “majorarea”, “minorarea” e “locnotes”
- Dados de determinagao: “detby”, “detdd”, “detmm” e “detyy”

- Se a amostra ndo estiver determinada ao nivel de espécie, NAO escreva “sp.” no campo. Deixe-o em branco.

OUTROS CAMPOS QUE DEVEM SER PREENCHIDOS SEMPRE:
- DUPS — Se vocé estiver preenchendo dados para inclusdo no FLOR, coloque a sigla FLOR em todos os registros Se
algum registro for duplicata de outro herbdrio, coloque também a sigla desse herbario, antes do FLOR, e se tiver

registro de outros herbarios em que ha duplicatas, coloque as siglas apds o FLOR.
- nrdups — Colocar aqui o nimero de duplicatas disponiveis para doac¢do, excetuando a que vai ficar no FLOR. Se ndo

houver duplicatas sobressalentes, deixe o campo em branco.



